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PRESENTACION 
El SENA por intermedio de la Oficina de Organización 
y Sistemas está ode lcritando una política de depuraci6n 
de inconsistencias en el nive l de los datos fuente de los 
aplicaciones sistematizadas que mcnejo poro asegurar la 
bondad en lo informaci6n que estas producenº 
Debido a que un gran porcentaje de errores se presentan 
en la Perfo-verificación y grabación ha desarrollado el 
presente "Manual de Perforación" que debidamente con-
sultado por los usuarios evitar6 cometer equivocaciones 
que hacen perder recursos a la entidadº 
O BJETIVO 
Dotar al usuario de los elem~ntos de juicio necesarios pa-
ro realizar lo labor de Perfo-veri ficoci6n y grabación , de 
los datos que deben alimentar los proéesos sistematizados, 
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DESCRIPCION 
El "Manual de Perforaci6n" es el con junto de descrip-
ciones en cuanto a contenido en cada posición de los 
registros de co-, tro l, movimiento y maestras que conforman 
codo ~ licaci6n, y que deben tenerse en cuento poro la 
Perfo-verifica ción y grabación de la informoci6n conten i-
da en los documentos de entrada . 
El manual está organizado por capítulos, cada capitulo 
comprende una aplicación con la descripción y el diseffa 
de los registros que la conforman, cado capitulo está pa-
ginado secuencial men te de l número 1 hasta su final. 
CONSULTA 
La consulta se hoce de acuerdo o la ap licación y registro 
que se esté grabando o perforando. 
Ejemplo: Estamos pe rforando la tarjeta de control de 
almacén y se presentó una duda , remitirse 
al manual. 
1 º El indice nos ind ico que Almacén es el cap itulo nú-
mero 1. 
2. El capitulo en la sección 1. 1 nos dice que Tar jeta 
ae Control corresponde al 1.7 .. 
3. En el 1.,7 encontramos la descripci6n pos.ici6n a po-
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4. Si persiste lo duda favor llamar al teléfono 
2558205 donde será absue Ita - gracias. 
NOTA: 
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TARJETA DE PEDIDO 
DESCR IPCION 
Lo oplicoci6n de Almacén cons ta de siete (7) tarjetas, los cua les se 
enumeran y detallan a continuaci6n, deben de tenerse muy en cuento 








Tar jeta de Pedido 
Tarjeta de Entroda 
T ar jet o de Traslado 
Tarjeta de Devolución 
Tarjeta de Salido (Orden de Entrega) 
T ar jeto de Con traportido 
Tarjeta de Control 
~ .1 TARJETA DE PEDIDO 
N cmbre de I Campo Posiciones Clase Campo Caractcristic~ 
Regional 1-2 Numérico Obligatorio 
Almacén 3 Numérico 
. 
Obligatorio 
. Movimiento 4 Numérico Obligatorio 
Trasacción 5-6 Numérico Obligatorio 
N ° de Documento 7-10 Numérico Obl igatorio 
Fecha 11-14 Numérico Obligatorio 
Espacios 15-18 
C6digo 19-27 Numérico Obligatório 
Grupo 19-21 Numérico Obligatorio 
Subgrupo 22 Numérico Obligatorio 
ltém 23-26 Numérico Obligatorio 
Dígito Control 27 Numérfco Obligatorio 














TAR IETA DE PEDIDO 
· Cantidad 3!-38 
















Los campos de Cantidad ( pos. 31 a 38) y valor ( pos . 39 a 46) 
van alineados a la derecho y se complementan con ceros (O), 
a lo izquierda, tantos comoseon necesarios. En el campo de 
fecho ( pos . 11 o 14 ) , viene reportado mes y año respect i vamen-
te. En la posi ción 4 debe perforarse 1 • 
y 
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Los posi ciones de lo 1 o lo 46, los datos a perforar son iguales a la tar-
jeta o:,terior (ped ido) a excepción de lo posic ión 4 que siempre será 
2 (dos). 
De los posic iones 47 en adel ante debe pe rfora rse· as í: 
Nombre de l Campo 
Espacio 













obl i gotorio 
obligatorio 
1.3 
CAPI T U\.O 





TARJETA DE TRASLADO 
Esta tarjeta es igual que los dos anteriores hasta la posición 38 
la únicas modificaciones que presentan es en la columna 4, que 
para todo reporte tendrá que ser igual o 3. La columna 15 se 
perfora el código del almacén que recibe e l elemento. 
Nombre del Campo Posiciones Tipo de Campo Características 
Espacios 39-76 
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SECCION: 
1 TARJETA DE DEVOLUCION 
1.4 TARJETA DE DEVOLUCION 
Los campos que se deben perforar en esto tarje ta son: 






Nomb re del Campo 
Regiona l 




No. de documento 
Fecho 
Espacios 





















































ob I i gotorio 
ob ligatorio 
obligatorio el 
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Presupuesto 53-56 numérico 
Espacio 57 
Seminario, orden 
de Trabajo, orden 
de Producción, có-
digo de l curso 58-66 numérico .... 
Espacios 67-76 
. 
Paquete 77-79 numérico 
Espacio 80 
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Hasta la columna 38 de esta T ar jeto con re lación a la anterior to-
dos sus campos son iguales, con la úni co variación de lo posición 4 
(movimiento ) para la orden de entrega debe ser iguol a 5. 
De la posición 48 en adelante el diseño de pe rfor·ación no varió en 
relación con lo Tarjeta anterior. 
CAPITl,"\.0 





TARJETA DE CONTRAPARTIDA 
1.6 TARJETA DE CONTRAPARTIDA 
Lo tarjeta de contrapartida se perforo únicamente paro las entrados 
( clase de movimiento:-2) y se debe perforar una tarjeta de Contrapar-
tida por documento. 
No'llbre del Campo Posiciones Tipo de Campo Característ icas 
Reg ional 1-2 , . obligatorio numenco 
A lmacén 3 , . numcnco obligatorio 
Movimiento 4 , . nume rico obligatorio 
T ronsocc i ón 5-6 numérico obligatorio 
No. Documento 7-10 numérico obligatorio 
Fecha 11-14 numérico obligatorio 
Espacios 15-26 
Dígito verificador 27 numérico obligatorio 
Espacios 28-38 
Valor Total 39-46 numérico obligatorio 
Espacio 47 
Contabilidad 48-52 numérico ob I i gatori o 
Espacios 53-76 
No. Paquete 77-79 , . numenco obligatorio 
Espacio 80 
~ 5'ír CAPITULO 
!~ SERVICIO 1 1 ;\ HI.CIOSAL 
MANUAL DE PERFORACION 
SECCIOH . ,. DE: 1.6 
·~ ILPRENOIZAJE 
CAPITULO: PAGINA u - '7S!S ALMACEN . 2 
SECCI~: FECH A 
TARJETA DE CONTRAPARTIDA Octubre/77 
Hoy que tener en cuento también que los dígitos de control varían 
de acuerdo a lo Regional que envía los documentos , por tal motivo 
se debe tener en cuento la siguiente tabla de Dígitos de Control pa-
ro cado una de los Regionales: ' 
Dirección General 8 Santa Marta 3 
Bogotá 6 Cúcuta 1 
Coli 7 Pereiro 7 
1 
Mede ll ín 5 lbagué 9 
Borranquillo 6 Popoyán 4 
Cortage na 4 Monte ría 2 
( 
Monizoles 2 o 1 Neiva -
l Bucaramanga o Pas to 8 
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TARJETA DE CON TROL 
TARJETA DE CONTROL 
Nombre del Campo Posición 
Regiona l 1-2 
Nueves 3-35 
Total elementos 36-40 
Cantidad de documentos 41-45 
Total unidades 46-58 



























La tarje ta de control se perforo poro cado paque te , los datos se toman 
de lo noto remisoró que es lo primero hojo del paquete . 
En esto tarjeta se debe tener en cuenta que absolutamente todos los 
c ampos son numéricos o~ligotorios , por consigui ente irán justificados 
o lo de recho y completando codo uno de ellos con ceros o la izquierda, 
ton to como sean necesarios. Poro el campo de total un idodes pos . 46-58 , 
se deben dejar los tres últimos col umnas · 56 - 58 ' poro perforar en el los 
las. cifras decimal es. 
------------------------------------------------
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FORMA 1-067 TARJETA 1 
J r ,:.::11 A 
Oc~ubre 77 
DESCíUPCION 
Poro esto cp li coción exi sten cuatro t ipos d iferentes de Tarjetas , d::.s corres- ; 
ponden a l o~chivo moesfro y las otras dos a l movimierdo mensual de lo~ A¡,on1 
ton tes , y la información re?crloda en los listCJdos sacodos por Corn¡:,u~od,,r . 
Tip os de T ar jetos: 
2.1 Formu 1-0ó7 Tar jeta 1 
2.2 Forr.ia 1-057 Tor¡nta 2 
2.3 Forma 126 Tar jeta 4 
2.'1 Forma 135 Tarje ta 3 
2.5 lisiados 
2. 6 Tar jeta de Control 
2. 6. l Tar je ta de Control de Movimiento 
2. 6 . 2 T cr jeta de Con trol Paz y Se! vo 
FORMA 1-067 TARJETA 1 
N ombre de l Campo Po:;icion Tipo de Campo Característi C:)!> 




Nit 6 e .e. - 3- 10 , . numeraco necesario 
División 11 - 12 , . numerico necesario 
Control 13 numérico nece~orio 
Identificación 14 , . numerico necesario Preirnpreso 
Regional 15-16 numérico necesario 
_Caja 17-18 numé rico ne cesario 
Clase /"'portan te 19 a lfabético necesario 
Actividad 20-22 numérico necesario 











FO~MA 1 - 067 T~RJETA,_..;_....:l _____________ Oc:-t!J~ 






Nombre de l Aportonte 34-65 
Código Cojo 
Ob ligación 














Cuando la novedod (col, 2) seo Í8uol o 3 cambio:; , l~s primeras 
14 posicio:.es sor, necesaric,s , los d o-más son opcicno! cs dcr>end ié~cio de 
16 modificación que se qL•ie, e hacer. Si la nove:dod es io•Jo l a l (re -
ti ro) únicamente se requieren que e stén codificcdos las primeros 18 posi -
ciones~ 
Noto: Todos los campos numéricos van justifi cados o la derecho y c om-
plctc:ndo e l campo con tontos ceros como seo nc:cesorio. 
* 1 
.,·/~ CAPITU\.0 
,;~ srnv1c10 . 2 
{' t1 ACIONAl. MANUAL DE PERFORACION Si: CC'-lN !! (J!:: 2.2 ~~· /\PP.EN OIZAJE 
' L~.~.-:i~j CAPlTULO: ~A(;INA 
APORTES 1 
ce ro:~ : . HClfA 
FOP.N\A 1-067 TARJETA 2 Octti!-, re/77 
1 
2.2 FO~fM 1-067 TARJETA 2 
1 Los primeros 13 posiciones de esto T or jeto ti enen lo~ mismos coroc le rísticos 
de esos mismas posicio:ics en lo Tarje ta l . 
1¡ N ombre de l Campo Posición Ti po de Campo Coroctcrísti ces 
Identificac ión 14 , . nvmenco ~ necesario Preimpreso / 1 
Di rección 15-29 ol fonumé ri co ne cesario 1 I 
Código lv'1unicipio 30-32 numérico c pciono l 
' 
- Nombre Munic ipio 33-47 · al fabético opciona l 
Departamento 48-49 , . opciona l numen co 
i Te léfono 59-55 numérico opc ionnl 
' 
Are-o ciudad 56-· AlfoSéti co opciona l 
. .. 
No. Trobo jodore.~ 57-61 numérico opciona l 
Ul ~imo pego 62-65 , . nume r1co opciona l 
Mes e2-63 , . opciona l nur., cnco . 




En la posición 14 debe perforarse 2 . 
. 







FO~/..¼ 126 TARJETA 4 OctuGrc/77 
2.3 FORWiA 126 TARJETA 4 
N omSrc del Campo Posic ión Ti po de campo Carocterísl i ces 
Archivo 1 numé ri co fijo = 2 
Regional 2-3 , . nun,enco ob I i aot ori o 
. 
Co¡o 4-5 numérico obl igatorio 
Ac ti vidad 6-8 numérico obligatorio 
' 
N ... 9- 16 numéri co obli gatorio . h 
DiYisión 17- 18 numérico obligatorio 
Control 19 numérico obligo!orio 
C6digo P..egional 20-21 numérico opcional 
Fe.cho pego caja 22-27 , . opciona l numerico 
No. Comprobo:1tc 28-33 , . nume r1co ob li gatoiio 
Fecho pago Seno 34-39 , . numenco obligatorio 
peric,do Aporte 40-43 numé ri co oSligotorio 
l Volor 44-51 numérico obligatorl o 
Ob e rvoción 52-53 , . numerico obligatorio 
Espacios 54-56 numé ri co obligatorio 
. No. pógino 57-59 numérico obligatorio 
Id entificación tarje ta 60 , . numenco obligatorio ( * ) 
--------------------------------
* Pr~:mpreso = 4 
< -
... 
. ... ...... ... .._. ._ . . -··------------- ---------------~ , .. ~, : .. a.e 
.~, SEílVIC IO 
}f$~:CIOHAL MANUAL DE PERFORACION 
•~.A:.:?_ APREHOIZAJE 1------------------------~-t-:::-::-::::2i_4 __ _. 
-;nv l'ACIHA ~u.~ CAP l l U LO: APORTES 
2 
SE CCIOH 
;e ICfl: FECII~ 
2. 4 FORN\A 135 TARJETA 3 ( PAZ Y SALVO) 
N ombre del Camro Posici ón Ti po de Campo Corac terísticcs 
Arch iv:> 1 numérico fij o = 3 
Regioó'ial 2-3 numérico ob ligatorio 
Coja 4-5 numérico obl igatorio 
Actividad 6-8 numérico obligatorio 
Nit 9- 16 numérico ob I i gotori o 
División 17- 18 numúico obligoforio 
Control 19 numérico ob ligo~orio 
A ño 20-21 numérico obligctorio 
Valor n6mina 22-32 numérico ob ligotorio 
Valor paz y salvos 33-41 numérico obligatorio 
Espacios 42-43 
Paz y salvo 44 al fabético opcional ( *) 
Número Paz y salvo 45-50 numérico obliga1orio 
Espacios 51-56 
No. página 57-59 , . obl igatorio numenco · 
Identificación tarjeta 60 numérico obligatorio ( ** ) 
-----·----------------------
• Proimpreso = P ó e 
** Preimpresc = 4 6 1 según e I caso. 
- ,-
. ·- ·· 
. ,. :· . -: "'' 
;{,\.l llt..CIONA L 
7,~ 0E 
, , _ -<" • - ot" "'Ol ~ A ' E 
~~V"• l . ' • • • - l. 
1 C .. P IT ULO 
2 • 
MA N UAL DE PERFOPJ\CION 2.5 
·~~~ CkP ITULO: 
SECCBº" 
PACilNA 
CCION: f (CHA 
LI STADOS O cl ubrc/77 ________ _.;;;~ __ .;... __________ -:-------------
2.5 LI STADOS 
La informac ión que se pe rforo de los lis tados produc idos por c omp11 todor , 
es lo misma que se perfora de lo forme, F - 126 en cuon1o a ca mpos , po-
s ic iones , 1ipo de campo y coroctc risti co,; , Ton so lo hoy que tener e n c ue n _ 
to qlre o l 1rnnscrib ir .lo información , los dat os no vi enen en formo orde -
nada como en e l formato F- 126 . 
Poro los Servis que aún desconocen es te; d iseño , se cxplic oíÓ su manera 
















TAR JETAS DE CONTROL Octuh re/77_ 





Como su nomb re lo indico , estos tarjetas sirven como refcrer.cio o cc.,m-
poroción pare, e l cuadre de los páginas , y se uti li za uno poro totol i2or 
movimientos mensuales y otro poro el"total e.le Paz y Salvos expedidos . 
2.6. 1 Tarjeta de Cont rol Monto 
. 
Nombre de l Campo Posic ión Tipo de campo Corocteríst i cos 
Archi vo 1 numérico ob ligatorio 
Regiona l 2-3 numérico obliga torio 
Ca ja 4--5 numérico obli gatorio 
Nueves 6-16 numé ri co obligatorio ( *) 
Espacios 17-42 . . . 
Tota l página 43-51 , . numcn co obligatorio 
Total observación 52-54 , . nume ri co o!:> 1 i gcto ri o 
Espacios 55-56 
No. pág ina . 57-59 numérico ob ligatorio 
Identi fi cación tarjetas 60 numérico obligatorio (** ) .. 
------------------------------
. 
Nue ves• 9999s . 
Preimpreso = 4 
. 
. .. . 
. . 
1 
- ---- ----------------------- -----r-:-"'."'.'.'"".--:---, 
• I " TUl ') .. ,; · ... 
~~H~!o~'¡L tvÍANUAL DE PE RFORACION '"'""2\ 
.f<:f'° :,P :. '::.fm 1zA JE 1-------------------------+-:P-:-:A,:-:-, .. ::-:-A:------1 
~..ffln CAP 11 U LO : A PORTES 2 
rf.CIIA 
TARJETA DE CONTROL Octt,bre/77 
2 .6 .2 Tar je ta de Contro l de Paz y Sa lvo 
Nombr~ de l Campo Posición Ti po de com¡-,o Caractcr,sticas 
Archivo 1 numéri co obligatorio 
Regional 2-3 numérico obligatorio 
Co jo 4-5 , . obligatorio nume rr co 
N uaves 6-16 numérico obligatorio ( * ) 
- Espacios 17-31 
totcl Pógina 32-41 nu mé ri co ob I i gatori o 
Espacios 42-56 
N o . pógino 57-59 , . numer1co obligatorio 
. 
Id entificación tar jeta 60 , . obli gatorio ( * * ) numenc:o 
------------------------------
* Nueves= 9999s 
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MANUAL DE PERFORACION 
CONTABILIDAD 








Paro el procesamien to de la Aplicación de Contab ilidad, se requiere lcr infor-
ma ci6n reportada en cinco (5) tipos de tarjetas que detallamos a continuo-. , 
c1on: 
3. 1 Entradas de Contabilidad 
3 o2 Movimiento de Contab ilidad 
3º3 Archivo de Nombres 
3A Eliminaciones de Contabilidad 
3.5 Movimientos exclusivos de Presupuesto 
3o 1 ENTRADAS DE CONTAB ILIDAD 
N ombre de I Campo Posiciones Tipo de Campo Carocterísti cas 
Compañia 1-2 numérico ob I i gotori o 
Registro 3-4 numérico ( * ) 
Fecha 5-8 numérico obligatorio 
Afio e~ numérico obl igotorio 
Mes 7-8 numérico obligatorio 
Comprobante 9-10 , . obligatorio numenco 
Envio 11-12 , . numen co obligatorio 
Regional 13-14 numérico obligatorio 
Sucuen to Aux º 15-20 numérico obligatorio 
Dígito cta. 21 ., . numenco opcional 
Terceros 22-29 numérico opciona l 
Dígito Terceros 30 numérico opcional 
FECH A: 
·-·~ .... :.1~¡-:-
, :-:-· 1,~i' SERVlCIO 
('r·scrfA ,J. , NACIONAL ~-M.- DE ~, .. -;,!..("J 
APRENDIZAJE MANUAL DE PERFORACION Octubre de 1977 ! ..... -:!v-J -














.. - -------------------------------• CAP1T ::1.0 
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TAB L DAD 
ECCION: FECHA 
MOVIMIENTO DE CONTAB IDAD 
3.2 MOVlMIENTO DE CONTABI LIDAD 
Nombre de l Campo Posición Tipo de Campo Carocterísti ces 
Compoi'\io 1-2 numérico obligatorio 
Registro 3-4 , . numenco obligatorio ( * ) 
Fecho 5-8 numérico obligatorio 
Ái'\o 5-6 numérico obligatorio 
Mes 7-8 numérico obligatorio 
Comprobante 9-10 , , . numenco obliga torio 
Envio 11-12 numéri co obligatorio 
Operación 13-14 numérico obl igotorio 
Cta-subcuento 15-20 numérico obligatorio 
[Agito eta 21 numérico opcional 
Tercera 22-29 numérico opcional 
Dígito terce ro 30 ., . opcional numerico 
Blanco 31 numérico opcional 
A 32-39 , . numenco opcional 
B 40-45 numérico opciona l 
e 46-51 numérico opcional 




:'; .. .,., t <::~v :c ·:, 3 
~ "').,_~ ~ t .C' l S 11.L MANUAL DE PERFORACI ON ·-S EC:CIOll 
~ º .. " G 3.2 ~ lPRENOIZAJE 
CAPITULO: PA GIHA 
CONTABILIDAD 2 
::ce ION: F'ECHA 
MOVIMI ENTO DE CONTABILIDAD Octub re/ 77 
Referencia 62-67 , . numerrco ~ligatorio 
Valor 68-79 numérico ob I i gat~ri o 
Signo 80 especial obligatorio 
- . 
-----------------~------------
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MANUAL DE PE RFORACION 
CAPITULO : 
CONTAB ILIDAD 
ARCHIVO DE NOMBRES 
ARCHIVO DE NOMBRES . 
Nombre del Campo Posición Tipo de Col]lpo 
Novedad 1 numérico 
Filler(~ 2-3 2-3 
Registro 4-5 numérico 
Código 6- 13 numérico 
Dígito control 14 numérico 
Fi ller(bu"co) 15- 19 









Carocte rísti cas 





NOTA: Poro la perforación de esto ta r je ta hay que tener en cuenta las 
siguientes recomendaciones: 
1. Novedad, posición 1 debe tener codificado un dígito así: 
1 Para eliminaciones 
2 Para ingresos 
3 Para modificaciones 
2. Registro, ·posiciones 1 y 5 deben venir codificados así: 
00 Código de compañia principal 
02 Código de compañia filial 
1 O Código de cuenta 
11 Código de terceros 
-, 







MANUEL . DE PERFORACION 
SECCION 
3.4 
rr.. :lm:!!C:1:Z3DC!::sEIII CAPI Tu LO : CONTABILIDAD 
"AGIHA . 1 
:cc10N: 




3.4 ELIMINACION DE CON TABI UDAD 
. 
Para el reporte de eliminación de registro de Contabilidad no existe 
un formato disei"iado para tal fin, por tal motivo se recomienda que cuando 
sea necesario hacer un reporte para eliminar registros, se debe hacer en 
uno hoja cualquiera pero mecanogrófiada, El dise i"io de la tarjeta de eli-
minaciones es el siguien te: 







No.registro 1 12-16 
Filler 17 
No. registro 2 18-22 
Filler 23 
.. 
No. registro 3 24-28 
Filler 29 
No. registro 4 30-34 
Filler 35 





























~ü-14 BifüS-l CAPITULO: 
CON TA R! 1 JnA n 
PAGINA 
? 
ECC iON: FECHA 
ELI MINACION DE CONTABILIDAD Octubre/ZZ -----....:.::.:..:.~..:.;,_;;;.:,.;;.;..;...;;..;;....;;.;;.;..;..;.;.~--;;_---:---- ----- -------- ---...... --1 
. 
. 
No. registro 5 
Filler 
No. registro 6 
I 
Filler 
No. registro 7 
Filler 
No. registro 8 
Filler 
No. registro 9 
Filler 10 
No. registro 1 O 
Filler 
No. registro 11 

































Como puede observarse, en coda tarjeta de eliminación, pueden reportarse 
hasta 11 registros. los registros pueden codificarse y perforarse en cualquier 
órden, pues el programd·llis clasific~. 
·- -·------.------------------------r:-"."':-::'."".'"'.:----, CAP ITv lO 
~~ 
•. - •• ':"~') SERVIC 10 
NACIONAL 
DE MANUAL DE PERFORACI ON 
APP.E NOIZAJE 
n:i=ia::;~:r:mc::mZJ¡ CAPITULO : 
CONTABILIDAD 
~CCION: 
3.5 MOVIMIENTOS EXCLUSIVOS DE PRESUPUESTO 
N ombre del Campo Posición Tipo de Campo 
Compañia 1-2 numéri co 
Registro 3-4 numérico 
Fecha 5-8 numérico 
A ño [5-6 numérico 
Mes 7-8 numérico 
Comprobante 9-10 ; . numenco 
Envío 11-12 numérico 
Regional 13-14 numérico 
Cta. sub-cuenta 15-20 nuQ'léri co 
Dígi to eta 21 ; . numerico 
Tercero 22-29 numérico 
Dígito tercero 30 numérico 




e 46-51 numérico 
Filler 52-61 ; . numenco 
Referencia 62-67 , . numenco 

























2~<z=~e::~~~L MANUAL DE PERFORACION SECCION 
so:A.s1°E 3 5 
~ · :.PRE:-.1 DIZAJE J--C_A_P_IT_U_L_O_: _ _________________ --ll-P::-:A-::G-::-:IN~A..:..•.:::,.__---1 
ECCION: 
CONTABI L DAD 
FECHA 
Signo 80- especial obligatorio 
NOTA: Para los 5 clase de ta rjetas de la apl icación de Contobi lidad 
en la posición 80, campo llamado signo, se debe tener en cuenta 
que cuando oporezco codificado un CR, hoy que perforar uno Zona 11, de 
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MANUAL DE PERFORACION 
COSTOS 

















MOVIMIENTO DIARIO DE COSTOS 
DESCRIPCION 
Esto op licaci6n es quizás lo más sencilla paro w pe rforoci6n , pero no por 
ello dejo de ser imporlante y de cuidado. 
Utilizamos cuatro tipos de tarjetas muy semejantes entre si, que a continua-
ci6n especificarnos: 
Tipos de Tarjetas: 
4.1 Movimiento diario de Costos 
4º2 Gastos de Administraci6n 
4 .3 Control Regional - Mes 
4 .4 Control por página 
4.5 Corre cciones al Movimiento 
MOVIMIENTO DIARIO DE COSTOS 
Nombre de I Campo Posiciones Tipo de Ca~o 
Página 1-2 numérico 
Regional 3-4 numérico 
Mes 5-6 numérico 
ltem 7-10 ; . numer1co 
Programa 11 ; . numerico 
Centro de Formación 12-14 numérico 
Centro de Costos 15-16 numérico 
Concepto 17-21 numérico 
Modo de Formación 22 numérico 
Curso 23-27 numérico 
Caracleristi ces 
obligatorio 







Etapa 28 numérico L. ________ / ---
~ .. 1íji;;> 
CAPITUl..il 
,1,.. i'..:!::1 '':l J 











Valor 29-38 numé rico obli ga torio 
Los datos de Página, Regional y Mes, los tomamos de lo porte superior de -
recha de coda formulario que vienen codificados en su orden, el resto de 
información corresponde al primer renglón, de l formulario o partir del ltem , 
lo segunda parte de lo tarjeta tiene los mismos campos que los primeros 38 
posiciones , tomaremos pues los tres primeros campos (página , regional y mes 
de la parte superior derecha de l documento y o continuación se perfora lo 
información correspondiente al seg undo renglón o partir del lte m (pos . 39) 
hasta terminar el renglón (pos . 76). 
Como se puede observar , en una solo tarjeta se puede perforar lo informa -
ción contenida en dos renglones , esto se repite has ta agotar la informac ión 
por p6gino uno vez perforado lo t~tol idod de coda página se perfora un nue-
vo tipo de tarjeta (control por página que luego deral !aremos) . 
Noto: Sin excepción , todos los campos son numéricos y ob ligatorios , solo 
que el modo de formación , Curso y Etapa pueden venir en blanco y deben 
quedar tal como están, para el campo de VALOR ( pos. 29 - 38) y (67-76), 
tienen dos cifras decinnles cado uno y separados por un punto fijo en las 
posiciones 36 y 74 respectivamente , cuando no aparezcan cifras decimales 
se perfora ceros después del punto. El campo de valor es justi ficado a lo 
derecha y completamos lo totalidad del campo con ceros o lo izquierda , tan 
tos como sean neceser i os. 
En los valores crédito perforar signo menos (-) junto con el dígito, o sea 








GASTOS DE ADMI NI STRACI ON 
GASTOS DE ADMINISTRACION O DIRECCION DE OPERACIONES 
N ombre del Campo Posiciones Tipo de campo C arac te rís ti cas 
Espacio 1-2 
Regional 3-4 ; . obligatorio ncmerr co 
Mes 5-6 numérico ob I i gotori o 
ltem 7-10 numérico ob li gatori o=9999 
Espacios 11-14 
Centro de Costos 15-16 numérico obligatorio 
Espacios 17-28 
Valor 29-38 numéri co obligatorio 
Espacios 39-80 
lo mismo que en la Tar je ta anterior el campo de Valor (pos.29 a 38) , debe 
teherse en cuento que las cifras decimales van separadas por un punto en lo 
columna 36. 
los cifras negativas se perforan con un signo ( - ) en la primero posición del 
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•. '\,., s:..:~v:c10 4 
SECCION i@~.') NACIONAL ".:~~"f<?OE *" APRENOIZAJE 
CAPITULO: 
MANUAL DE PERFOR.A.CION 4.3 
PAGINA 
:ECCION: 
CONTABILIDAD DE COSTOS l 
FECtl A 
CONTROL REGIONAL - MES · Octubre/77 
4 . 3 CONTROL REGIONAL - MES 
-
Nombre del Campo Posiciones Tipo de Campo Características 
Espacios 1-2 
Regional 3-4 , numérico obligatorio 
Mes 5-6 , . obligatorio numenco 
ltem 7-10 numérico (9999) obligatorio 
Nueves 11 -28 numérico (9999) ob I i gatori o 
Valor 29-38 numérico obligatorio 
Espacios 39-80 
Paro el campo de Valor, según los instrucciones de los dos primeros Tarjetas, 
el campo NUEVES ( pos. 11-28 ) , como su nombre lo indica llenar lo totali -
dad del campo con el dígito nueve ( 9 ). Igualmente las posic iones 7 a 10 
correspondiente a ITEM se perforarán con nueves. 
·-~· f CA. P ITUlO 
• ,J. ~ ~ • -•\..' 
~ ~i:~oN:~~AJE MANUAL DE PERFORACION 







CONTROL POR PAGINA Octubre/77 
4.4 CONTROL POR PAGINA 
Nombre de l Campo Posiciones Tipo de Campo Característicos 
Página 1-2 numéri co ob I i gotori o 
Regional 3-4 numérico. obl i gotorio 
Mes 5-6 numérico obligatorio 
l tem 7-10 numérico(9999} obligatorio 
-
Nueves 11-28 numéri co(9999) ob li gatorio . 
Valor 29-38 numérico cb I i gatori o 
Espacios 39-80 
. 
La columna ITEM posiciones 7 a 10 , siempre se perforará 9999 igualmen te 
las posiciones 11 a 28 se perforará con 9999. 
·1 





c.u,;~=:am:zic:zs::.mi CA? 1 TU LO : 
iECCION: 
MANUAL DE PERFORACION 
DE COSTOS 
4.5 C OSTOS ( CORRECCIONES ) 
Ide ntificador 1-6 numérico 
Página 7- 8 numérico 
Regional 9 - 10 numérico 
Mes 11- 12 , . nume nco 
ltem 13 - 16 numérico 
Programo 17 numérico 
Centro 18 - 20 numé rico 
Centro de Costos 21 - 22 numérico 
Cuenta 23 - 27 numérico 
Modo Formación 28 numérico 
Código curso '29 - 33 numérico 
Etapa 34 numérico 
Valor 35- 45 numérico 
Tipo Regional 46 numérico 
Tipo Centro 47 -48 , . nume nco 
Espacios 49 -79 
ldenti ficodo 80 alfabético 
4 






















Noto: Cuando el identifi cador ( pos. 80} sea una 1 ( i ) todos los campos 
son obligatorios , Para la Tarjeta de correcciones, en el campo de valor 
""' .'\ \.,. 
~~NACIONAL 
~ DE 




MANUAL DE PERFORACION S(CCION 
4.5 
CAPITULO: 




COSTOS ( CORRECCIONES ) Octubre/ 77 
{ pos. 35 - 45) las cifres decimal es no van separados por tanto por punto 
( • ) como en los casos anteri ores .el valor va justificado o lo derecho. 
Tombien se debe tener en cuen to que cuando en lo Tarjeta 5 ( correcciones 
el IDENTIFICADOR ( pos . 80} no seo igual al , unicamente en el docu-
mento aparecerá codificado la posición que se quiere modificar lo demás 






























• 7. = 
.,.. ;: ... :: 
... = 
... ~ ... :: 
1 '" ; 
¡¡ os "U(\) ... ! 1 : ; li º;)'OIAllOi (IQ0 '4 : ; 
ll · Old3)NO); : 
1 $ OL<;D) -· , 
j° 10 o.SU.!> :-
j' !+01)1< lill~ •"' ' 
11 ~ ;:: : 30 0"\U\13") ..., ., 
: ~lh'.)(lli ó ..., 
{¡ vH.U : ; 
!·! •. - --~=- ~ s,w : ; 
~ -.. .. .. .. -.. . . . -... . 
... ~ ... ~ ... :: ... ... 
ca - ~ , ... . 
... 
en ., 







































































: .. . . 




o, r ... :,: 
"' .,. 
~ -~ ... ::: 
en .,.. 
'" -'" ~ 
... = 





: : ' 11 
en ,_ i ' . . .. : ~ ¡ i 
:: : 1 ¡;..! _ _____, 






























t i . 
•¡ 






































o (') l.[) 
t;; ~ 
o~ ;:--" 






























" ,, ., 
'¡ ~ 1 : 
·1: t ¡~ 













































&ZLiC!rnt., ¡¡ ¡ ii' i íC.a9 
1 
/ 




- i-,t(.. tfACIONAL ~~·,....or: MANUAL DE PERFORACION 
5 
SECCIOH 
APRE t4 0-IZAJE 
PAG IN A 
DOTACIONES 
>ECCIONCONTROL DE DOTACIONES - EQUIPO CAP.ITAL (Fl-096 TARJETA 1) ~::~bre 77 
DESCR IPCION 
Esto ap li cación requiere de cuatro (4) tipos de tarjetas perforados paro su 
procesomien to sistematizado . 
5. 1 Control de Dotaciones - Equipo Capital Fl-096 Tar je ta 1 
5 .2 Control de Dotaciones - Equipo Capital Fl-096 Tarje ta 2 
5.3 Control de Dotaciones - Traspaso de Equipo Capital 
5.4 Control de Dotaciones - Herramientas y Devolutivos Menores 
Fl -029Tar jeto 4 . · 
5.1 CONTROL DE DOTACIONES - EQUIPO CAPITAL Fl-096 TARJETA 1 
N ombre de I Campo Posiciones Tipo de Campo Carocte rTsti cos 
Códigos 1-19 numérico obligotório 
Regional 1-2 nvmérico obligatcrio 
Locolizoci6n 3-6 numérico obligatorio 
Cuentadonte 7-9 ; . numerico obligatorio 
Elemento 10- 17 
, . 
obligatorio numeraco 
DºV. 18 numérico obligatorio 
N ovedad 19 -- numérico obligatorio 
N ombre del activo 20-46 alfabético necesario 
Marca 47-59 al fonuméri co necesario 
,\ 
. '· 
Modelo 60-69 alfanumérico necesario 
Número Paquete 70-73 numé rico ob 1 i gotori o 
Vida Util ., 74- 78 numérico necesario 
Espacio 79 
I •• 













lE CCION: FCCHA 
CONTROL DE DOTACIONES - EQUIPO CAPITAL ( Fl-096 TARJETA 1) Octubrem 
* 
ldenti ficación 80 numérico obligatorio ( *) 
Las primeras 19 columnas de esta Tarjeta deben ir justificados a lo derechc 
y por ningún motivo deben ir ·espacios, pues siempre s.e comple mentan los 
campos con ceros o lo izquierda , el campo denomi nado Elemento ( pos. 
10 - 17), sus dos primeros columnas ( 10 y 11 ) van preimpresos y siem-
pre serán igua les a 22. 
De la posición 20 en ade lante , los perforaciones van justific adas o lo 
izquierdo teniendo en cuento que los campos comprendidos entre los posi-
ciones 20 a 69 pueden faci !mente cborcar posiciones de l campo siguiente, 
por lo tanto los campos de NOMBRE , MARCA , MODELO de l octi vo 
deben c omenzar obliga toriamente en la primera posición reservada para 
cado campo . 
--------------------------------




:----------,----------------------...------e, P:T JLO 
~~' SERVICIO 
' (N NACIONAL 
1 r o~ 
MAN UAL DE PERFORACION 
5 
SECCIOH 
5 .2 "-~~ h?P.E, ;OIZAJE 
CAPITU LO : PAGINA DOTACIONES 1 
~!'::t('S: . FECHA 
: CO NTROL DE DOTACI ONES - EQUIPO CAPITAL (Fl-096 TARJETA 2) Octubre /77 
5 .2 CO NTRO L DE DOTACIONES - Equipo Capital (Fl -096 Tar jeta 2) 
* 
Lo Tar¡eta 2 de la Forma Fl -096 no presentó ninguna variación para su perfo-
ración con re lación a la tarjeta 1 de la misma Forma, en sus pri meras 19 colum-
nas, los dem5s campos varían un poco en cuanto a contenido y espacio ocupados 
por los campos. 
Nqmhre de l Campo Posiciones Tipo de Campo Cara et erísticas 
Serie 20-29 alfanumérico opcional 
Cantidad unidades 30-32 numérico necesario 
Costo unitario 33-42 
, . 
numenco necesario 











Número Paquete 74-76 
, . 
numer1co obligatorio 
lde ntifi cación 80 numér ico obl igatorio ( *) 
Espacios 77- 79 
El Camp:, Costo Uni tario (pos . 33-42 ), es fust ificado a la derecha y ti ene 2 
cifras decimal es , por lo demás o tras observaciones que se pueden agregar a esta 
tarjeta, coinciden con los hechos a nteriormente para lo perforación de la tar jeta 
1 de esta misma Apl icación. 
Preimpreso = 2 
1 














:oNTROL DE DOTACIONES TRASPASO EQUIPO CAPITAL (Fl-030 TARJ. 3) Octubre/77 
5.3 CONTROL DE DOTACIONES TRASPASO EQUIPO CAPITAL (Fl-030 TARJ. 3) 
Para la perforación de la Tarjeta 3 de la Aplicación de Dotaciones se debe tener 
en cuenta que la totalidad de sus campos son numéricos y justificados a la dere-
cha, además existen varios columnas preimpresos que son: Posiciones 10 y 11 
igual a 22, posición 19 igual a 3 y posición 80 igual a 3. 





Código del Equipo 
O.V. 
Novedad 































































* Preimpreso = 3 
MANUAL DE PERFORACION 
D ES 







O ctubre 77 
80 numé rico obligatorio ( * ) 
-¡;; "'·"·--n::' • ,.. .. ~¡~·-11c 1, 
~~-,: n ACIOriAL H DE 
~~e..,, APRENDIZA JE 
MANUAL DE PERFORACION 







iECCION: CONTRO L DE DOTACIONES - HERRAMIENTAS Y DEVOLUTIVOS 
MENORES {Fl- 029 TAR JETA 4L 
FtCHA 
Octubre m 
5.4 CONTROL DE DOTACIONES - HERRAM IENTAS Y DEVOLUTIVOS 
MENORES {Fl-029 TARJETA 4) 
Todos los campos de perforar de esta Tarje ta son numéricos, justificados 
a la derecha y como en todos los Aplicaciones, completando los can-pos 
ceros cuando sea necesario , por lo demás este formulario lo explicanos 
o continuación : 









Cantidad de U,idad x 
clase 





Posiciones Tipo de Campo Característ icas 
1-19 numéri co obligatorio 
. .,, 
1-2 numérico obligatorio 
3-6 numérico obligatorio 
7-9 numérico obligatorio 
10-17 numérico obligatorio ' 
18 numérico obligatorio 



















los observaciones poro la perforación de esta Tarjeta, son idénticos o 
los hechos poro los demás Tarjetas de lo Aplicación de Dotaciones • 
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J CAPITULO 







FORMA O v S 1-004 TARJETA 1 Octubre 77 
DESCR IPCION 
Paro lo Aplicaci6n de N6mina existen cinco (5) tipos de tarjetas, que se 
uti lizan en la siguiente forma: 
6 01 
6 .. 2 
6 .. 3 
6o4 
6 .. 5 
6 050 1 
6.5 .. 2 
605 03 
6.,5 .. 4 
6.5 .. 5 
6 .. 5 .. 6 
Formo O y S 1-004 tarjeta 1 
Forma O y S 1-004 tarjeta 2 
Forma O y S 1-004 tarjeta 3 
Forma O y S 1-011 tar jeta 4 
Forma O y S 1-006 tarjeta 6 
Novedades sobre Devengados y Deducción es (F O y S 1006) 
Descuentos por Cooperoti vos, Fondos, ahorros (F-1058) 
Descuentos por Cooperativos, Fondos, préstamos (F-1059) 
Horas Extras - Recargo Nocturno y Dominicales (F-1010) 
Descuentos a primas y modificoci6n a acumulados (F-124) 
Control d iario de clases Tiempo P<:Jrcial (F - 1062) 
De estos Tarjetas la 1, 2 y 3 son uti lizadas crec,r y modificar el ar-
chivo maestro de coda empleado .. 
Lo Tarjeta 4 se utiliza paro traslados dentro de una misma Regional o 
de una Reg ional a otra. 
La Tarjeta 6 sirve para efectuar el movimiento general de N6mina 
(Devengados y Deducciones)º 
FORMA o y s 1-004 TARJETA 1 
Nombre del Campo Posiciones Tipo de Campo CarocterTsticas 
Regional 1-2 ; . numerrco obligatorio 
Edificio 3-4 numérico obligatorio 
Dependencia 5-10 ; . numenco obligatorio 
C6digo Empleodo 11-16 ; . numerico obligatorio 
Concepto 17-18 ; . numenco obligatorio (*) 
Novedad 19 numérico obligatorio 
/ 
l 
.t. f-1 u:.. 
' ~JS, SERVIC IO 6 
NACIO NAL SCC.CION _,.!"".'~;?e·· MANUAL DE PERFORACION 
6. 1 .... J:. ~.. --= = - • AP RENDIZAJ E vwv CAPITULO : PAG IIIA 
NOMINA 2 
C T " 
ECCION: FECHA 
FORMA O y S 1-004 TARJETA 1 O ctubre/ 77 
1 
' 
Nomb re de l empleado 20-49 alfanumé rico ob ligatorio 
Fecho nacimiento 50- 55 numérico necesari o 
1 
Clase 56 e l fanuméri co necesario 
1 den ti fi caci ón 57-64 numérico obligatorio 
1 
Situación mili tar 65-72 numérico opciona l 
1 
1 Clase 73- 74 numérico opcional 1 




Estado ci vi 1 76 numéri co necesario 
Certificado judicial 77 numérico opcional 
Clase Instructor 78-79 o I fanuméri co necesori o ( * * ) 
1 ldentificac ipn 80 , . numen co obligatorio (* ** ) 
---------------------------------------
* Preimpreso • 00 
** Solo paro instructoréS 
*** Preimpreso = ( 1 ) 
. 
ECCION: 
CAPI T Ut..0 





FORMA O y S 1-004 TARJETA 2 O ctubre m 
6.2 FORMA O y S 1-004 TARJETA 2 
** 
De lo posición 1 a 19 es semejan te a las mismas posiciones de la Tarjeta 1 
siendo opcional las posiciones 5 a 10, y los restantes obligatorios. 
Nombre del Ca~po 
Responsobi I idad 


























Preimpreso = (2) 







































MANUAL DE PERFORACION 
NOMINA 
FORMA, O y S 1-004 TARJETA 3 









De lo posición 1 o lo 19 se perforo en formo Idéntico o lo Tarjeta 2 
~ombre de l Campo Posición Tipo d e Campo Corocterfsti cos 
Código cargo 20-25 
, . 
numenco ob I i gatori o 
Nombre del cargo 26-45 alfanuméri co obligatorio 
Sueldo 46-52 numérico obligatorio 
Retención 53-55 numérico obligatorio 
-
Avxil i o de transporte 56-59 numérico opcional 
Sindicato Pub licos 60-62 numérico opcional 
Especialidad 63-65 numérico opcionbl 
Prom .l CSS T .P 66-69 
, . 
necesario(*) numera.co 
Vinculación 70 numérico necesario 
Sindicato Ofic. 71-73 numérico opcional 






numenco obligatorio ( * * ) .. 
-----------------------------
' 
* Solo para instructores T. P 
** Preimpreso = 3 
-- ~--
, E: e e I Oí~ : 
1 
MANUAL DE PERFORACION 
CAPl't'.ULO: 
NOMINA 









Nota: Para los campos de sueldo ( pos. 46-52) Tarjeta 3, van justifi--
codos o lo derecho, compl etando e l campo con ceros o su izquierda, tan-
tos como sean necesarios. 
Para el campo de identificación ( Pos. 57-64) Tarjeta 1, se procede de 
la misma formo. 
lo estipulado anteriormente responde o la creación del archivo maes tro 
novedad 1 ( 1 ngreso ) • 
Cuando los novedades sean 1 y 3 ( cambio o retiro) no son necesarios las 











FORMA O S 1-011 TARJETA 4 
FORMA O y S 1-011 TARJETA 4 (Traslados) 




Códigoj empleado 11-16 
Concepto 17-18 
Novedad 19 
Nuevo Regional 20-21 
Nue vo edificio 22-23 
Nuevo Dependencia 24-29 
Espacios 30-79 
ldenti ficoción 80 
--------------------------------
Pre impreso ( 00 ) 
Preimpreso (=3 ) 
Preimpreso {-4, ) 






















ob I i gatori o 
ob I i gotori o 
opcional 
obligatorio 
obli gatorio {* ) 
obligatorio 
obligatorio ( "*'*) 
obligatorio 
obligatorio 
obligatorio (*** ) 
1 CAPITVl..0 
6 
MANUAL DE PE RF O RACION SECCIO N 




_____ ___ F....,O ... R ... t,..,M_O ........ x S 1-006 TAR JF.TA 6 
FECHA 
O r hih r,:,/77 
. 
6.5 FORMA O y S 1-006 TARJETA 6 
Esta formo se ha subdividido en: 
6.5.1 Novedades sobre devengados y deducciones ( 1006) 
6.5.2 Descuentos por Coop y Fondo, ahorros ( 1058 ) 
6.5.3 Descuentos por Coop . y Fondo, préstamos.( F -1059 ) 
6.5.4 Horas extras - recargo nocturno y dominicales ( F-1010) 
6.5.5 Descuento o primas y modifi caciones acumular.los ( F -124 ) 
6.5 .6 Control diario de clases tiempo parcial ( F -1062) 
6.5.1 Novedades dobre devengados y deducciones ( F O y S 1006) 
Nombre del campo Posiciónes Tipo de campo Característicos 
Regional 1-2 numérico obligatorio 
Edificio 3-4 numéri oo obligatorio 
Espacios 5-10 
Código e mpleado 11-16 numérico obligatorio 
Concepto 17-18 numérico obligatorio 
Novedad 19 .. . numenco obligatorio 
Código Banco, Club ek 20-21 numérico opcional ( * ) 
V/r Prest .Mvto 22-29 numéric;o opcional 
Cuota o Amorti zac. 30-36 numérico opcional 
Espacios 37-43 
Licencias 44-47 numérico opcional 
~~ 
C,VITUl.0 
~S[Rv· .... o 6 
NACIONAL MANUAL DE F'ERFORACI ON SECCIOH 
DE 6.5. ~,.,:.,.,. . ti'V ......  .l',PP.ENOIZAJE 
CAPIT.ULO: FAGIHA 
NOMINA 2 
iE CCION: FECWA 
FORMA ·o_y S l - 006 TARJETA l. Octubre m 
1 
1 Espacios 48-51 
¡ T. P. Horas Trabaja-
1 
dos 52-59 numérico opcional 
1 
Diurnas 52-55 numérico opcional 
1 Nocturnas 56-59 numérico opcional 
Espacios 60-79 
ldentificaci6n 80 num~rico obligatorio(**) 
--------------------------
. 
* Según el caso , 

















F()RUA ()y<; 1-0011 TARIJ:TA /, -------_,J;.~í.}L};.JQ.~'-1, .... -1.~~...1.1~..u...0_¡,¡..,.. ___________ ¡._ ____ ---4 
-
* 
6.5. 2 Descuen t~ por Cooperativas, Fondos, ahorros { F -1058) 
Los primeros 19 posiciones de ésto y las siguientes Tarjetas en que se 
ha subdividido la Tarjeta 1-006 se perforan en idéntico forma. 
Nombre del Campo Posiciones Tipo de campo Coracteristi cas 
Espaci~ 20-36 
Aporte 37-43 , . obligatorio numenco 
Espacios 44-79 









.J':-.,/ l SERVICIO 
f~ACIONAL 




:az:ss&'!lc:c::s:~=m:;cal CAP !TU LO : 
NOMINA 




FORMA O y S 1-006 TARJETA 6 Octubrem 
________ ...... ___________________ ....._....., ..... _..,_, ____________ .......,.....__--,¡ 
-
... 
6.5.3 Descuentos por Cooperativas , Fondos, préstamos { F -1059 ) 
~ ~ .. ,-~.,.~ \~ fº~' <:.'1:>"'t.~ 'I: DLV\ ~~<.c.\t>IJ , .5. 1 
Nomb re del Campo Posiciorc s Tipo de campo Caracte rísticas 
Espacios 20-21 
V/ r préstamo 22-29 numéri co obligatorio 
Cuota omortí zaci6n 30-36 numérico ob I i gotori o 
Espacios 37- 79 
ldentificací6n 80 numérico obligatorio ( * ) 
Preimpreso = ( 6) 




DE MANUAL DE PERFORACI ON 
SECCION 
~ l, PRENOIZAJE 
6.5 





NOMINA . 5 
FECHA 
FORMAS O y S 1-006 T AfUET A 6 Octubre/77 
6.5.4 Horas Extras - Recargo Nocturno y Dominicales ( F - 1010) 
En esto Tarjeta los posiciones 17 o 19 vienen pre impresos , perforón· 
dose las que contengan reporte en los posiciones 48 o 51 , IEts posi-
ciones comprendidos entre lo columna 20 a 47 serán espacios, lo 
mismo ql!e de la posición 52 o 79. En lo columna 80 se perforo un 
6 pre impreso • 
6.5.5 Descuentos a Primos y modificación o acumulados ( F-124) 
Nombre delCampo Posición Ti po de campo Características 
Regional 1-2 numérico obligatorio 
Edificio 3-4 numérico ob ligatorio 
Dependencia 5-10 numérico opcional 
Código empleado 11-1 6 numéri.co obligatorio 
Concepto 17- 18 numérico obligatorio 
Espacios 19-21 
Cantidad o modificar 22-29 numérico ob I i gatori o 
Signo 30 especial opcional 
Período o modificar 31 numérico ob I i gototi o .. 
Espacios 32-79 
Identificación 80 numérico obligatorio ( * ) 
------------------------
Preimpreso = ( 6 ) 
..,¡¡·~ --- ------------------ --- ---- - --C-AP-1-TU-lO __ _ 
~
, SERVICIO 6 
, ?MCIONAL SECCION 
' DE MANUAL DE PERFORACION 6 . 5 







6.5.6 Control diario de clases tiempo Parcial { F -1062) 




















Tipo de campo Característi ces 
numérico obligatorio 
numé rico obligatorio 
numérico obligatorio 
, . 
numenco ob li gotorio 
numérico obligatorio ( * ) 
numérico 
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C4 P ITULO 
7 
MANUAL DE PERFORACION 
SECCIOH 
P4G IH-" 
PAGO A TERCEROS 1 
FECHA 
Octul::>re/ 7: .. 
La aplicación más simple paro su perforación es esto, pero el contenido 
y veracidad de este es de vital importancia paro los estadísticos del 
Seno. 
Consta de uno sola tarjeta que contiene: 
Nombre del Campo Posici6n Tipo de Campo Características 
Regional 1-2 numérico ob I i gatori o 
Nombre del 
benefi ci ario 3-60 alfanúmerico obligatorio 
Valo~ 61-68 numérico obligatorio 
Nit 69-76 numérico cbligatorio 
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RECURSOS HUMAN OS 
-. 








CM : TULO 
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nt..TOS BASICOS DEL CURSO TARJETA O 
DESCRIPCION 
Esta Aplicaci6n merece una mayor atención en su perforaci6n pues es un 
tanto complicado, y además los datos registrados en los documentos fuen-
te, son de vital importancia para la veracidad de los informes que se ob-
tengan después de procesar las Tarjetas perforadas º 
La Aplicación de Recursos Humcrios requiere cuatro (4) l'ipos de tarjetas 
o saber 
8.1 Datos básicos del curso. Tarjeta O 
8.2 Datos básicos de l curso. Tarjeta 1 
~º3 Praducci6n del curso y de instructores º Tarjeta 2 
8A Totales de control del curso. Tarjeta 3 
8º 1 DATOS BAS!COS DEL CUR'SO TARJETA O 






N ° orden del curso 
Municipio 
Centro o I ugar 
donde se dicta 
Modo de formoci6n 
Nombre de I cruso 
Código del curso 
























































MANUAL DE PERFORACION 
atuci=t:::>m:;saa:,mmtl'C: 11:a:11a11¡ CAPITULO : RECURSOS HUMANOS 
SECCION: 
DATOS BASICOS DEL CURSO TARJETA O 
Nor de orden 1 61-6-4 , . numenco 
No. de orden 2 65-68 numérico 
No. de orden 3 69-72 numérico 
Tipo de formación 73-74 numérico 
Fecha de iniciación 75-79 numérico 
, ,,,. 
Año 75 numérico 
Mes 76-77 , . - nume nco 
Día 78~79 , . 
·ic:---
numenco 












ob I igatori o 
obligatorio 
ob I igatori o 




ob I i gatori o 




.,.,, -· - .. - -·-· ... - -------------------------------. 





~ . }; ,~ SERVICIO • 
- ·· · MANUAL DE PERFORACION APRENDIZAJE ________________________ __ 8_. __ 2 _ 
t.m:lt,&llE ee htW CAPIT.ULO : RECURSOS HUMANOS ,.,.G,Hi 
SECCION: 
DATOS BASICOS DEL CURSO TARJETA l 
8.2 DATOS BASICOS DEL CURSO TARJETA 1 
FECHA 
Octub re/ 77 
Nombre del campo 
Regional 





No. orden curso 









































ob I i gatori o 














numérico 1 No. de grupos 31-32 
L 
Etapa lectivo 33 numérico ct> li:;¡atorio 










MANUAL DE PERFORACION 
1
, d'/;°, ~ Nt.CIONAL 
q;--?'#' APRENDIZAJE 




DATOS BASICOS DEL CURSO TARJETA 1 
Duración total 




1 ngresados hasta el 
mes de 
· Retirados hasta el 
mes de 
Activos al final 
mes de 
Matriculados totales 























































































Ll'1i\i.t::t&MIA. TEE1 CAPITULO : 
SECCION: 
MANUAL DE PERF ORACI ON 
RECI JR,r1S 1-11 IM.6. Nr1S 
. ~ 
DATOS BASICOS DEL CURSO TARJETA l 
Identificación 80 numérico 


















~.::: .... _;,) 
NACIONAL 
DE MANUAL DE PERFORACION 
'ri:N{j,· I.PP.ENOIZAJE 
CAPITULO: W5 RECURSOS HUMANOS 
SECCICN: 
PRODUCCION DEL CURSO E INSTRUCTORES TARJETA 2 
8.3 PRODUCCION DEL CURSO E INSTRUCTORES TARJETA 2 
1 




Mes informado 3-4 numérico 
Novedad 5 numérico 
. S ub-prog'rama 
Presupuesto! 6-9 numérico 
No. Orden del 
curso 10-13 numérico 
Metería dictada 1 14-29 numérico 
. ~' 
Grupo 14 numérico 
No. grupo reunidos 15-16 , . numenco 
Código instructor 17-21 numérico 
Total horas dictadas 22-24 numérico 
Días clase 25-26 numéric o 
. 
Alumnos día .. 27-29 numérico . ' 
Metería d ictado 2 30-45 , . nume n co 
,, . 
Grupo 30 nu mé ri co 
No. gru po re unidos 31-32 , . numenco 














ob I i gatcri o 
ob I i gotori o 
obligatorio 
obl igotori o 
opc ional 
ob I i gatori o 
ob ligatorio 
ob I i gotori o 




ob I igatori o 
i 
i 
' - Ñ~~;·~~~L 
1 
OE MANUAL DE PERFORACION 
I..P~ENDIZAJE 
v:.,C!!:12lmmi-.i:--1 CAPITULO: *·ª*41WA * RECIJRSn~ Ht !MANOS 
s=.::CION: 




Días clase 41-42 ,. . numerico 
Alumncs día 
.: .. 43-45 numérico 
"' . :, 
Materia dictado 3 · 46-61 numérico 
. , 
Grupo 46 numérico 
No. g'rupos reunidos 47-48 numérico 
. Código instructor 49-53 numérico 
Horas dictados 54-56 numérico 
Dios clase 57-58 numérico . 
Alumnos día • lt59-61 numérico . 
Espacios 62-74 
Fecha iniciación 75-79 numérico 
Arlo 75 numérico 
Mes 76-77 numérico 
Día 78-79 ; . . numerico . 
Identifi cación .. 80 numérico 
------------------------------------




















ob I i gotori o 
obligatorio 
obl igotorio 
obligatorio ( * ) 
L_ ______ _ __ _ 
~,=,;;, 




MANUAL DE PERFORACION 
MUE ' Wtiffi?Mil CAPITULO: 
RECURSOS HUMANOS 
SECCION : 
TOTALES DE CONTROL DEL CURSO TARJETA 3 
8 .4 TOTALES DE CONTROL DEL CURSO TARJETA 3 
8 
SECCIOH 




Nombre del campo 
Regional 





P·resupues ta 1 
No. orden curso 
Total columna 3 
Total columna 5 
Total columna 6 










































ob I igatori o 




ob I igatori o 
obligatorio 
obl igotori o 
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INFORM.ACION B.ASICA SOBRE CUR SOS Octubre 77 
DESCRIPCION 
lo ApPcoción de Secretorio de Centro contiene tocio lo rela cionado con los ' 
cursos que se dictan en el SENA, alumnos participantes, evaluaciones obteni 
dos y empresas patrocinadoras. 
Lo información poro lo creación y modificación del archivo maestro viene 
codificado en ocho (8) tipos diferentes de tarjetas a saber: 
9. 1 Información básica sobre cursos 
9 .2 Información bás ica sobre materias 
9 º3 T ar jeto de control cursos y materias 
9 .4 Información básico sobre participantes 
9 .5 Exoluaciones materia básica 
9 .6 Evaluaciones materias relacionados 
9 .7 Control evaluaciones 
9 .8 Inscripción automático complementación 
9 .1 IN FORMACION BASICA SOBRE CURSOS 
Nombre de I Come o Posiciones Tieo de Campo Carocteristi cos 
~ -
Regiol"lo l 1-2 
, . obligatorio numer1co 1 
Centro 3-6 
, . 
numerico obligato rio 
No. de Orden 7-10 numérico ob I igotori o 
Fecho iniciación 11 - 15 numérico obligatorio 
Af"lo 11 numérico obl igotorio 
. 
Mes 12-13 numérico obligatorio 
Dio 14-15 numérico obligatorio 
' 








---- --------------------------------,--:-:~~---, CAP ITULO 
~t,~\,,.,_, :;, SERVICIO 
<~~ ~ .ü. • ~ACIONAL 
• I DE ~~~ APRENDIZAJE 
::C.,.,WiieGiMN8SFMi CAPITULO : 




SECRETARIA DE CENTROS -~ ---------1-------~~~_.;.;...;.;.;.:.;....;_.;;;.;;....;;;.;;;.;...;..;..;..;;.;;..;;;.... ____ --;r------1 
FECHA SEC:tON : 
PAGIN A 
2 
INFORMACION BASICA SOBRE CU RSOS nctubre/ n 
Nombre del centro 23-45 Alfanumérico opcional 
Centro físico 46-49 , . numenco opcional 
Ubicación geográfica 50-54 numérico opcional 
1 Municipio 150-52 numérico opcional 1 . 
1 
Departamento 53-54 numérico opcional 
Promoción 55-57 numérico opcional 
No. grupos 56-59 numérico obligatorio 
-
Modo formación 60 , . obligatorio numenco 
Fuera de centro 61 numérico obl igatorio 
Tipo formación 62-63 numérico ob I i gatori o 
( 
Especialidad 64-65 , . numenco . opcional 
C6digo convenio 66-68 numérico opcional 
Fecha terminaci6n 69-73 numérico ob I i gotori o 
Arlo 69 numérico ob I i gatori o 
~ 
Mes 70-71 numérico ob I i gotori o 
Día 72-73 numé rico ob ligatorio .. .. 
• No. secuenc ia 74-79 numérico opcional 
Identificación 80 num5rico obl igatorio "( * ) 
------------------------------------
1 
* Pre impreso = 1 
1 - . -
- ·----------...-¡----------------------~------, CAPITULO 




MANUAL DE PERFORACION 
SECCIOH 
o ? 




DATOS BASICOS SOBRE MATERIAS 
FECHA 
Oct11bre/77 
9.2 DATOS BASICOS SOBRE MATERIAS 
* 
Las primeras 21 posiciones de las tarjetas 1,2., '3.y 4 son identicos en cuento 
a nombre, posiciones y carocterisitcas por eso unicamente detallaremos los 
demás campes que contienen c/ u de estas tarjetas • 
• 
Nombre del Campo Posiciones Tipo de campo Caracteristi cas 
Grupo 22 alfabético obligatorio 




Intensidad horaria 25-27 numérico obligatorio 
Espacios 28-52 ------- ------
Código instructor 53-58 numérico ob I i gotori o 
Espacios 59-73 numérico obligatorio 
No. de secuencia 74-79 
, . 
numeraco obligatorio 
l den ti fi coci ón 80 
, . 
numerico obligatorio ( * ) 
--------------------------------
Preimpreso = 2 
~~ 1 , · " $fJ,11( •,,, 
NACIONAL MANUAL DE PERFORACJON 
DE 
APRE:NOIZAJE 
1 ;C!\Wl:I~ CAPITULO : 
SECCION: 
TARJETAS DE CONTROL DE CURSOS Y MATERIAS 
9.3 TARJETAS DE CONTROL DE CURSOS Y MATERIAS 
Nombre del Camp~ Posiciones Tipo de Campo 
Grupo 22 alfabético 
Total orden materia 23-24 numérico 
Total Intensidad horaria 25-'Zl numérico 
T otol c6digo instructor 28-34 !"lumérico 
Total alumnos 35-36 numérico 
Aspitantes 37-48 numé ñco 
1 nscritos hombres 37-39 numé rico 
1 nscri tos mujeres 40-42 numérico 
Matriculados hombres 43-45 numérico 
Matriculados muje res 46-48 , . numerico 
Espacios 49-73 
Secuencia 74-79 numé rico 
1 dentificaci6n 80 numérico 






















obligatorio (* O 
~ ------- ·-------------------------------' 
~ ........ ~ ,_ ---~ ~ -------------------------9"-----~ CAPITULO 
MANUAL DE PERFORACION 
SECRETARIA DE CENTROS 
SECCION: 
DATOS BASICOS DE PARTICIPANTES 
9.4 DATOS BASICOS DE PARTICIPANTES 
Nor:nbre del Campo Posiciones Tipo de Campo 
1 Grupo 22 alfabético 
Nombre del participante 23-47 alfabético 
ldentifi Participante 48-58 numérico 
Sexo 59 numérico 
Nacionalidad 60 
; . numenco 
-
Lugar de nacimiento 61-65 numérico 
Municipio l61-63 ; . numenco 
Departamento 64-65 numérico 
Fecha nacimi ento 66-71 
; . 
numenco 
Año 66-67 numérico 
Mes 68-69 
; . numerico 
Dio 70-71 numérico 
Estado civil 72 numé rico 
Espacio 73 numérico .. 
1 


























ob ~¡ gatori o 
obligatorio 
obligatorio 
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SECCION : ,FECHA 
EVALUACIONES MATERIA PRINCIPAL Octub re/77 
9.5 EVALUACIONES MATERIA PRINCIPAL 
Nombre del Campo Posiciones Tipo de campo Caracte rísticos 
Regional 1-2 .,. . numenco obligatorio 
Centro 3-6 .,. . numenco obl igotorio 
Curso 7-11 numérico obligatorio 
Período 12 numérico obligato~io 
~ 
- Grupos 13-14 numérico ob I i gatori o 
Materia 15-16 .,. . ob I i gatori o numenco 
Dígito verificador 17 .,. . numencc obligatorio 
Dígito continuación 18 numérico· opciona l . 
Modo de formación 19 numérico obligototio 
Mes informado 20-21 numerico ob I i gatori o 
Evaluación mate ria 
principal 1 22-38 alfabético obligatorio· 
• -
Fallas con excusa 22-23 .,. . opcional nume nco 
l . Fallos sin excusa 24-25 numérico opcional 
1 .. 
Códi go participante 26-27 numérico obligato rio 
Código dese rc ión 28-29 .,. . numerrco opciona l 
1 Evaluación 
' 
1 30 alfabético obligatorio 
, 
i Evaluación 2 31 alfabético obli ga torio 
1 . 
l Eval uación 3 32 alfabético ob li gatorio <, 
l 
\, - - ·~ ,., __ ,.,..._.., 
-~---~- ----·---i-----------------------,-~C~AP~IT~U~LO:----, 
· 1,.., Zl:R\' .,10 
MANUAL DE PERFORACION~ i NACIONAL OE '"e~ :.PRE:N OI ZAJE 
ii:iCi,!!&CA I e I n CAPIT.U LO: 
SECCIOí-J : 
SECRETAR IA DE CENTROS 







Evalua ción materia 
Principal 2 
Fallos con excuso 
Follas sin excusa 













































al fab é tico 
al fabético 







ob I i gatori o 
ob I i gatori o 
obligatorio 
ob I i gatori o 
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EVALUACIONES WATERIA PRI N CJ ~r::.'A~I ________ __._O_c_tu_b_re_/_77_-t 
Evoluoci6n materia 56-72 olfaGético obligatorio 
Principal 3 
fol los con excuso 
. ,; 
. 56-57 numérico obligatorio 
Fallas sin excusa 58-59 , . numerico obligatorio 
C6digo participante 60-61 , . numenco ob I i gotori o 
C6digo deserción 62-63 , . numenco opcional 
1 Evaluación 1 64 alfabético obligatorio 1 . 
-
Evoluoci6n 2 65 alfabético obligatorio 
Evaluación 3 66 alfabético ob I i gotori o 
1 Evaluación 4 67 alfabético obligatorio 1 
Evduoción 5 68 alfabético obligatorio 
Evaluación 6 69 alfabético obligatorio 
Evaluación 7 70 alfabético obligatorio 
Evaluación 8 71 alfabé tico oblig.Jtorio 
Evaluación 9 72 alfabético obligatorio . ... 
Espacio 73 
.. 
No. secuencia 74-79 numérico opcional 
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PAGINA CAPITULO: ••• SECRETARIA DE C:ENTRn<; 1 
-
EVALUACIONES MATERIAS RELACIONADAS 
EVALUACIONES MATERIAS RE LACIONADAS 








.. . . , 
D1 g1to cont1nuoc1on 
Modo de formación 
Mes informado 
Evaluación materia 
Relacionado 1 · 
Fol los con excusa 
Follas sin excuso 
Códi go participante 
Evaluación 
.. 













24-25 , . numenco 





ob I i gotori o 
obligatorio 
obligatorio 
ob I i gotori o 
obligotorió 









o\) li gatorio 
nbl igatorio 
Las evaluac iones paro I .Js materias re lacionados se repiten hasta completar 
seis materias evaluados • Lo longitud y características de los campos son los 
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obligatorio (* ) 
j 
~ · <;¡;;:;, CA P ITULO 
. '.. SERJ .c :o 
~
NACIONAL 
N DE MANUAL DE PERFORACION 
9 ~ APRENDIZAJE 








• .,4 ________________________________ _.., _______ ,.. 
CONTROL DE EVA LUACIONES 
9 .7 CONTROL DE EVALUACIONES 
Nombre del Campo Posicones Tipo de campo Características 
Regional 1-2 numérico obligotori.o 
Centro 3-6 numérico obligatorio 
. 
Curso 7-11 numérico ob I i gatori o 
Período 12 numéri co obligatorio 
. Grupo 13-14 numérico obligatorio 
Materia 15-16 numérico ob ligatorio 
Dígito verificador 17 numérico ob I i gatori o 
Dígito continuación 18 numérico ob li gatorio 
Modo de formación 19 numérico . obligatorio 
Mes informado 20-21 numéric o ob ligatorio 
T otol fa Has con excuso 22-24 numérico ob ligatorio 
Total fallos sin excuso 25-27 ~ . numerac o ob I i gotori o 
Control 28-31 numérico obligatorio 
T oto I par t i ci pon tes .. 32-33 numéric o obligatorio 
1 
Número de orden 34-37 numé rico obligatorio 
f echa iniciación 38-42 numérico obligatorio 
Año 38 numérico ob I i gatori e, 
Mes 39-40 numérico cbligatorio 
Día 41-42 nutnerico d> ligator:o _..,. __ 
--· ' .------"-' 
·- - ··- ,_ ..~.,.  - ------------------------r------, 
CAPITULO ~il .? · SERVICIO 
tU,CIONAL 
H ;t r OE 
~~ APRENDIZAJE 
::a:uw.sm:::«uu I CAPITULO : 
SECCION : 
MANUAL DE PERFORACION 







CONTROL DE EVALUACIONES Octubre/77 _______ _.;;. __ .;....;. _____________________ .,1._ ___ --t 
* 
Tota l c6digo instructor 43-48 
T otal boros instructor 49-51 
Total horas grupo 52-54 
Alumnos 55-66 
1 ngresodos hombres 
1 ngresodos mu je res 










1 den ti fi caci ón 






































ob I i gotori o 
ob I i gatori o 
ob I i gotori o 
obligatorio 
ob ligatorio 
ob I i gotori o 
obli gatorio 
obligatorio 
ob I i gotori o 
obligatorio { * ) 
r:-; .. . - ... 
, ~ . ·.. -. : ' . \: , . 
~ ~;ctON~L MANUAL DE PERFORACI ON 
1 
~~ ':.·,-.. APREND17.AJE 
~~•- -~- CAPITULO : SECRETA'llA DE CENTROS 
SECCION : 
1 
INSCRIPCION AUTOi'MTICA COMPLEME NTACION 
9 .8 INSCRIPCION AUTOi'MTICA COMPLEMENTACION 






















































nu mér: co 
num~rico · 
numé ri c o 
1 CAPITULO 






Octub re/ 77 
Características 
obligatorio 
ob I i gotori o 
ob I i gatori o 
obligatorio 
ob I i gotori o 













....._....._._ - .. ______________________________ __ 
CAPITULO 
9 
MANUAL DE PERFORACI ON SECCION 
9.8 
PAGINA 
SECRETARIA DE CENTROS 2 
SECCION: FECHA 
INSCRIPCION AUTOtv'IATICA COMPLEMENTACION O ctubre/77 
_____________ ......, ______________ ......, ____________ _.... _____ "'"' 
* 
Esta codificación se repite hasta completar 6 cursos, el nombre de los 
campos y su longitud es igual para cada una de ellos, hasta llegar a la 
posición 72. 
Espacios 
No . secuencia 
Identificación 
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TIEMPO DE COMPUTADOR 
PAGINA 
1 
• < FECHA 
Esta aplicación consta de una sola tarjeta y por lo tanto su perforación 
.es muy sencilla. 
Nombre del Ca~po Posición Tipo de Campo Características 
Job Name 1-8 Alfanumérico Obligatorio 
Nombre del Programador 9-20 11 11 
Nombre del Usuario 21-26 11 11 
Aplicación 27-28 ti 11 
Código terminación 29-32 ti 11 
Tiempo de salón 33-39 11 ti 
Horas 33-35 11 11 
Minutos 36-37 11 . 11 
Segundos 38-39 11 11 
Tiempo de C. P .U. 40-46 11 ti 
Horas 40-42 11 ti 
Minutos 43-44 11 11 
Segundos 45-46 11 11 
Espacios .. 
• 
El campo JOB NAME , siempre debe tener 8 posiclones de los cuales 
la primera posición obligatoriamente debe ser alfabética. 
El campo de Nombre de progranudor contendrá necesariamente lo ini-
1 . cial del nombre del Programador, luego un punto y a continuación el 
L ______________ _ 
- --------
~ , - 1 C4PITUlO &Si~ SE.<\.CIO MANUAL DE PERFORACION 10 N NACIONAL * SECCIOH 
"v' ;. . , oE 
·.;t~F 1.;:~o:01zAJE 
CAPITULO : 1'4GI H4 TIEMPO DE COMPUTADOR 2 
SECCION: FECHA 
. 
primer ape llido del mismo, esto nos indica que entre la inicial del 
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